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 Exercice d’entraînement Excel n° 1  [image: image2.emf]



Objectifs

· Sauvegarder un document fourni dans un espace personnel en changeant le nom.
· Gérer les différentes feuilles d’un classeur Excel : insertion de feuille, changement de nom…
· Gérer des blocs de cellules : sélection, copie, nom…
· Utiliser la poignée de recopie pour numéroter des cellules.
· Copier des cellules et les coller dans une autre feuille.
· Transférer des données d’une feuille à une autre avec liaison.
· Utiliser les fonctions SOMME( ; ; ; ), MOYENNE( ; ; ; ). 

· Etablir des formules de calcul.
Ressources fournies

· Cours Excel « Notions de base » et « Fonctions »

· Fichier nommé td1_excel_2012.xls présent dans le répertoire tableau présentant les notes obtenues au BTS d’une classe d’une année précédente comportant 3 feuilles où sont répertoriées les notes obtenues en enseignement général (Feuil1), enseignement théorique technologique (Feuil2) et en Activités technologiques et Soutenance de projet (Feuil3).
Travail

· Ouvrir le classeur Excel et le sauvegarder immédiatement dans un répertoire personnel (R : ou M :) en changeant son nom : td1_excel_2012_nomeleve.xls (penser à sauvegarder ensuite régulièrement le travail).
· Ajouter une feuille aux trois précédentes et la nommer « Bilan »
· Renommer les trois feuilles 

· Feuille 1 -> « Enseignement Général »
· Feuille 2 -> « Enseignement Technologique »
· Feuille 3 -> « TP et Oral »
· Utiliser la poignée de recopie pour créer dans la feuille Enseignement Général les numéros de table de 1 à 23 dans la colonne A.
· Sélectionner les deux blocs correspondants aux numéros de table et d’inscription.
· Copier cette sélection et la reporter dans les trois feuilles suivantes au niveau des mêmes cellules.

· Sélectionner, dans la feuille « Enseignement Général », le bloc D2 à G27, le copier dans le presse papiers puis le coller dans la feuille Bilan au niveau des mêmes cellules.
· Copier le bloc de cellules E2..H4 des feuilles « Enseignement Technologique » et « TP et Oral » et le coller dans la feuille Bilan respectivement en positions H2..K4 et L2..04
· Lier le contenu de la cellule E5 de la Feuille « Enseignement Technologique » au contenu de la cellule H5 de la feuille « Bilan » =’Enseignement Technologique’!E5.
· Recopier, en utilisant la poignée de recopie, la cellule H5 jusqu’à la cellule K27.

· Reproduire ces deux dernières actions pour les données chiffrées de la feuille « TP et Oral » dans les cellules L5 à 027.

Des erreurs de saisie ont eu lieu pour le candidat 2012523 au niveau de sa note d’anglais 5 au lieu de 3 et du candidat 2012510 pour sa note de soutenance 10 au lieu de 12,5.

· Corriger au niveau des feuilles originales, observer les corrections au niveau de la feuille « Bilan » et corriger si besoin.

· Réaliser des calculs sur la feuille « Bilan » :

· Calculer, sur la ligne 29, les moyennes sur 20 des différentes disciplines.
· Calculer, dans la cellule P4, la somme des coefficients.
· Calculer la note pour le candidat 2012501 dans la cellule P5 en affectant à chaque note son coefficient.
· Etendre la sélection pour tous les candidats en prenant soin de rendre absolues les cellules contenant les coefficients.
· Calculer la note sur 20 dans la colonne Q en indiquant le coefficient 1 en cellule Q4.
· Nommer la plage des notes « notes_sur_20 »
· Calculer, en cellule Q29 la moyenne de la classe en utilisant ce nom de bloc.
· Copier le fichier finalisé et sauvegardé dans le répertoire « Devoirs ».
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